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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», и регулирует отношения, связанные с порядком приема, учета, сбора, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский» (далее - учреждение).
1.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по работе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
2. Основные понятия. Состав персональных данных работников.
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
- обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
- распространение персональных данных- действия, направленные на раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
- предоставление персональных данных- действия, направленные на раскрытие персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу лиц (п. 6 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
- блокирование персональных данных- временное прекращение обработки персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
- уничтожение персональных данных- действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
- обезличивание персональных данных- действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному работнику (п. 9 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ).
2.2. Директор учреждения назначает должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, и определяет лиц, уполномоченных на обработку персональных данных, обеспечивающих обработку персональных данных в соответствии с требованиями законодательства и несущих ответственность в соответствии с законодательством РФ за нарушение режима защиты этих персональных данных.
2.3. Работник при поступлении на работу, в случае если в круг его должностных обязанностей будет входить непосредственное осуществление обработки персональных данных, должен ознакомиться с положениями законодательства РФ о персональных данных, локальными актами, принятыми в учреждении и заполнить форму листа ознакомления (приложение № 1).
2.4. Должностное лицо, ответственное за обработку персональных данных в учреждении, в случае расторжения с ним договора обязуется прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
2.5. Работник при заключении трудового договора , предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или - работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой, повреждением или по другим причинам;
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию) (п. п. 14, 15 Административного регламента, утвержденного Приказом МВД России от 07.11.2011 N 1121);
- дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ;
2.6. Сроки обработки и хранения персональных данных, порядок их уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований определяются нормами законодательства Российской Федерации в сфере трудового законодательства, законодательства об архивном деле.
3. Обработка персональных данных работников.
3.1. Обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных законом для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на учреждение функций и обязанностей.
3.2. В учреждении утверждается перечень персональных данных ( приложение № 2).
3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами.
3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
3.5. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия ( приложение №3).
3.6. Работник учреждения представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.
В случае выявления неполных, неточных или неактуальных персональных данных в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица учреждения обязаны внести в них необходимые изменения с уведомлением субъекта персональных данных или его представителя;
3.7.Хранение документов, содержащих персональные данные работников, должно осуществляться следующим образом: 
- личные дела сотрудников, картотеки, учетные журналы и книги учета хранятся в запирающихся шкафах; 
- трудовые книжки хранятся в несгораемом сейфе; бланки документов, ключи от рабочих шкафов работников отдела кадров  хранятся у ответственного лица, назначенного начальником отдела; 
- хранение персональных данных субъектов осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки в соответствии со сроками хранения, определяемыми законодательством Российской Федерации и нормативными документами учреждения; персональные данные субъектов хранятся в отделах (подразделениях) учреждения, которые отвечают за взаимодействие с субъектами; 
- персональные данные на бумажных носителях должны находиться в помещениях учреждения в сейфах, металлических или запираемых шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа; 
-доступ к информационным системам ( приложение №4), содержащим персональные данные, должен обеспечиваться с использованием средств защиты от несанкционированного доступа и копирования; 
- все электронные носители персональных данных должны быть учтены;
- учет внешних съемных электронных носителей информации, содержащих персональных данных, осуществляется в подразделениях, осуществляющих обработку персональных данных. 
3.8. Работник в соответствии с должностным регламентом ( приложение № 5) , имеющий доступ к персональным данным работников, учреждения в связи с исполнением трудовых обязанностей : 
- обеспечивает хранение информации, содержащей персональные данные, исключающее доступ к ним третьих лиц; 
- при уходе в отпуск, нахождении в служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия работника на своем рабочем месте он обязан передать документы и иные носители, содержащие персональные данные, лицу, на которое приказом или распоряжением  будет возложено исполнение его трудовых обязанностей. 
3.9. Работники отдела кадров, осуществляющие ведение личных дел работников, обязаны ознакамливать работника с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе сотрудника и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
3.10.При увольнении работника, имеющего доступ к персональным данным, документы и иные носители, содержащие персональные данные, сдаются работником своему непосредственному руководителю. 
3.11. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по истечении срока их хранения, если иное не определено законом. После увольнения работника папка «Личное дело сотрудника» перемещается в архив уволенных работников и хранится в архиве 75 лет. 
3.12. С документами, содержащими  персональные данные работника, которые создаются  в период трудовой деятельности работника (приказы, служебные записки и т.п.), работник должен быть ознакомлен под роспись.
4. Передача персональных данных
4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения работ, услуг путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.
- сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным, запрещена запись, хранение и вынос за пределы учреждения на внешних носителях информации (диски, дискеты, USB флэш-карты и т.п.), 
-  предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное правило не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
- осуществлять передачу персональных данных работников в пределах учреждения в соответствии с настоящим Положением, с которым работники должны быть ознакомлены под подпись.
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
4.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.
4.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).
4.4.В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только сотрудниками КВЦ, осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных обязанностях. 
5. Доступ к персональным данным работников
5.1. Работники учреждения получают доступ к персональным данным субъектов исключительно в объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей.
5.2. Право доступа к персональным данным работников имеют:
- директор учреждения;
- заместитель директора по организационным вопросам;
- заместитель директора по финансам;
- главный механик;
- работники отдела кадров;
- работники финансового отдела;
- главный бухгалтер;
- руководители структурных подразделений, секретарь руководителя  (информация о фактическом месте проживания и контактные телефоны работников);
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным данным только работников своего подразделения).
5.3.Сотрудники, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о субъектах персональных данных, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки, использования, хранения и передачи персональных данных.
5.3. Работнику, должность которого не включена в перечень должностей, имеющих право доступа к персональным данным, но которому необходим разовый или временный доступ к персональным данным субъектов персональных данных в связи с исполнением должностных обязанностей, приказом директора  может быть предоставлен такой доступ на основании письменного мотивированного запроса непосредственного руководителя сотрудника.
5.4. Допуск к персональным данным работникам, не имеющим надлежащим образом оформленного разрешения, запрещается.
5.5. В учреждении утверждается порядок доступа в помещения, в котором ведётся обработка персональных данных ( приложение № 6).
5.6. К числу внешних потребителей персональных данных в соответствии с нормами действующего законодательства относятся государственные органы: налоговые органы; правоохранительные органы; военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды;  судебные органы по запросу субъекта персональных данных.
5.7. Персональные данные субъекта могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого субъекта, за исключением случаев, когда передача персональных данных субъекта без его согласия допускается действующим законодательством РФ. 
5.8. Работник учреждения, в частности, имеет право:
- получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
- требовать от работодателя исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
- требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.
- обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих
обработку персональных данных
6.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
6.2. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к защите персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником убытков.
6.3. Разглашение персональных данных  (передача их посторонним лицам, в том числе сотрудникам учреждения, не имеющим к ним доступа), их публичное раскрытие, утрата документов и иных носителей, содержащих персональные данные субъекта, а также иные нарушения обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящими Правилами, локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) учреждения, может повлечь наложение на сотрудника, имеющего доступ к персональным данным, дисциплинарного взыскания, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 
                                                                                                                    Приложение №1
Форма листа ознакомления работника 
ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский», 
непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, 
с положениями законодательства Российской Федерации 
о персональных данных (в том числе с требованиями к защите
персональных данных)
Я,     _____________________________________________________________,
         (Фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________                                         (должность)
ознакомлен(а)  с  положениями   законодательства  Российской  Федерации  о персональных данных (в том числе  с  требованиями  к  защите  персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных.
Мною изучены положения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                           «О персональных данных», Трудового кодекса Российской Федерации, Постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановления Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», иными документами, определяющими политику в отношении обработки персональных данных.
Я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.
Ответственность и права, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснены.
«____» ___________ 20___ г.                          _____________             _______________________
          (дата)                                                           (подпись)                      (расшифровка подписи)
  Приложение № 2 
Перечень персональных данных,
обрабатываемых в ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский»
1) фамилия, имя, отчество;
2) дата и место рождения;
3) гражданство;
4) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
5) номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
6) пол;
7) образование (учебное заведение, номер и серия диплома, дата окончания, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);
8) послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);
9) выполняемая работа с начала деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);
10) реквизиты основного документа, удостоверяющего личность: вид, серия и номер этого документа, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
11) адрес регистрации и фактического проживания;
12) сведения о воинском учете; 
13) данные о членах семьи;
14) контактная информация;
15) справка о доходах формы 2-НДФЛ, 
16) другие сведения, предусмотренные унифицированной формой N Т-2.
17) наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего работе на должности, подтвержденного заключением медицинского учреждения;
18) результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований);
19) справка о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд социального страхования Российской Федерации не начислялись;
20) расчетный листок (общий облагаемый доход, вычеты НДФЛ, сумма выплаченных и перечисленных денежных средств);
21) авансовый отчет.
Приложение № 3
Областное государственное бюджетное учреждение культуры
«Концертно-выставочный центр «Губернский»
(ОГБУК КВЦ «Губернский»)
Согласие на обработку персональных данных
Я ______________________________________________________________________________________________
паспорт __________, выдан«____»_______20___года___________________________________________________                                                                                          
                                                                                                                          (кем, когда выдан)
проживающий  (ая)  по адресу______________________________________________________________________
даю согласие ОГБУК КВЦ «Губернский», г. Кострома, ул. Депутатская, д.49 , на обработку моих персональных данных в целью использования их кадровой службой КВЦ.
Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; гражданство; идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; пол;  образование (учебное заведение, номер и серия диплома, дата окончания, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому); послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов); реквизиты основного документа, удостоверяющего личность: вид, серия и номер этого документа, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; адрес регистрации и фактического проживания; сведения о воинском учете; данные о членах семьи; контактная информация; справка о доходах формы 2-НДФЛ; другие сведения, предусмотренные унифицированной формой N Т-2; наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на работу, подтвержденного заключением медицинского учреждения; результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований).
Обработка моих персональных данных КВЦ включает в себя сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение, распространение, передачу в связи с работой в учреждении. Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием, так и без использования средств автоматизации.
Даю согласие на передачу своих персональных данных третьим лицам, осуществляющим начисление и перечисление причитающихся мне денежных выплат.
Согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме( в любое время на основании письменного заявления). 
_________________________                                       ___________________________________
                    (Дата)                                                                        (Подпись, расшифровка лица, давшего согласие)
Приложение № 4
Перечень информационных систем персональных данных, 
используемых в ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский»
	№п/п
	Наименование информационной системы
	Перечень автоматизированных систем, входящих в информационную систему
	Категория обрабатываемых
персональных данных
	Уровень защищенности
информационной системы персональных данных
	Тип защищенности персональных
данных

	1.
	Информационная система персональных данных
«Бухгалтерия государственного учреждения»
	«1С: Предприятие 8.3»

	иные
	4
	Многопользовательская информационная система с разграничением прав доступа, без использования технологии удаленного доступа

	2
	Информационная система персональных данных «Зарплата и кадры бюджетного учреждения»
	«1С: Предприятие 8.3»

	иные
	4
	Многопользовательская информационная система с разграничением прав доступа, без использования технологии удаленного доступа

	3
	Информационная система «СБИС: электронная отчетность» 
	«СБИС++ электронная отчетность» 
	Иные
	4
	Однопользовательская информационная система 


Приложение № 5
Должностной регламент ответственного
за организацию обработки персональных данных
 в  ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский»
1. Общие положения
1.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных,  назначается и освобождается директором ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский» (далее – учреждение) из числа работников учреждения.
1.2. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, должно руководствоваться в своей деятельности Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации» и другими нормативными правовыми актами, настоящим должностным регламентом.
2. Должностные обязанности
Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, выполняет следующие обязанности:
а) предоставляет субъекту персональных данных по его просьбе информацию;
б) осуществляет внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных в учреждении, в том числе требований к защите персональных данных;
в) доводит до сведения работников учреждения положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
г) организует контроль за приемом и обработкой обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;
д) разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных.
3. Права
Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, вправе:
а) запрашивать и получать в установленном порядке от субъектов персональных данных или их представителей сведения, содержащие персональные данные;
б) распоряжаться полученными персональными данными в пределах, установленных законодательством;
в) в установленном порядке пользоваться системами связи, информационными базами данных и иными носителя информации учреждения.
4. Ответственность
4.1. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в соответствии со своими полномочиями владеющее информацией о субъектах персональных данных, получающее и использующие ее, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки, использования, хранения и передачи персональных данных.
4.2. Должностное лицо, виновное в нарушении установленного законом порядка сбора, хранения, использования, распространения или защиты персональных данных, несет дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С должностным регламентом  ознакомлен:           ______________________________________
                                                                                           (подпись, фамилия имя, отчество)
«___» _____________ 20___ года
Приложение № 6
Порядок доступа в помещения, в которых
ведется обработка персональных данных
в ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский»
1. Настоящий Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации» и другими нормативными правовыми актами.
2. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Должностные лица ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский» (далее – учреждение), получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
3. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается, в том числе, установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации.
4. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.
При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.
5. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только работники учреждения, уполномоченные на обработку персональных данных, приказом директора учреждения.
6. Ответственными за организацию доступа в помещения учреждения, в которых ведется обработка персональных данных, являются соответствующие руководители структурных подразделений учреждения.
7. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицами, ответственными за организацию обработки персональных данных.
Приложение № 7
Правила
осуществления внутреннего контроля соответствия
обработки персональных данных требованиям к защите
персональных данных в ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский»
1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в ОГБУК «Концертно-выставочный центр «Губернский» (далее – правила, учреждение) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.
2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации» и другими нормативными правовыми актами.
3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным в учреждении требованиям организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.
5. Проверки осуществляются должностными лицами, ответственными за организацию обработки персональных данных в учреждении, либо комиссией, образуемой приказом директора учреждения.
В проведении проверки не может участвоватьработник учреждения, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.
6. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным в учреждении требованиям проводятся на основании поступившего в учреждение письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных либо по поручению директора учреждения. Проведение проверки организуется в течение трех рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:
а) порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;
б) порядок и условия применения средств защиты информации;
в) эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
г) состояние учета машинных носителей персональных данных;
д) соблюдение правил доступа к персональным данным;
е) наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;
ж) мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
з) осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
8. Лица, ответственные за организацию обработки персональных данных в учреждении (комиссия), имеют право:
а) запрашивать у работников учреждения информацию, необходимую для реализации полномочий;
б) требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;
в) принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;
г) вносить директору учреждения предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;
д) вносить директору учреждения предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.
9. В отношении персональных данных, ставших известными лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в учреждении (комиссии) в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.
10. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о ее проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, директору учреждения докладывает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, либо председатель комиссии в форме письменного заключения.
11. Директор учреждения, назначивший внеплановую проверку, контролирует своевременность и правильность ее проведения.
